Kuratorium Oswiaty we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 30003 z dnia 05 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q@O °

Dolnoslaski Kurator Oswiaty poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ds. administracyjno-biurowych
w Wydziale Nadzoru Ksztatcenia Podstawowego i Specjalnego

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY: ADRES URZEDU:

Wroctaw Wroctaw, pl. Powstancéw Warszawy 1

WARUNKI PRACY
praca w siedzibie urzedu; stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym z dostepem do $wiatta dziennego
narzedzia i materiaty pracy: komputer, urzadzenia biurowe,
budynek dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych fizycznie: windy, drzwi odpowiedniej szerokosci, odpowiednio
dostosowane toalety, urzad jest dostosowany dla potrzeb 0séb poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich

ZAKRES ZADAN

® bezposrednia obstuga klienta zewnetrznego;

* ewidencja korespondencji wptywajgcej i wychodzacej z Wydziatu;
® biezaca wysytka korespondencji;

e obstuga Dyrektora Wydziatu;

e archiwizacja dokumentéw z zakresu dziatania Wydziatu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok do$wiadczenia w prowadzeniu sekretariatu/biura

sprawna obstuga programéw komputerowych: WORD, EXCEL, ACCESSS

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

znajomosc¢ struktury organizacyjnej i Regulaminu Kuratorium Oéwiaty we Wroctawiu

umiejetnosci w zakresie komunikacji interpersonalnej

dobra organizacja pracy

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umy$ine przestepstwo lub umyéine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

* 1 rok doswiadczenia zawodowego w pracy w administracji publicznej
e ukonczenie kursu w zakresie obstugi biura/sekretariatu



DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doéwiadczenia zawodowego /
stazu pracy

e Odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw naboru

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego
obywatelstwa

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

* Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyélne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

* kopia dokumentu potwierdzajacego ukoficzenie kursu w zakresie obstugi biura/sekretariatu

e kopia dokumentéw potwierdzajacych posiadanie 1 roku do$wiadczenia zawodowego w pracy w administracji
publicznej

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 lipca 2018 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Kuratorium Oswiaty we Wroctawiu

Wydziat Organizacyjny pok. 2009 ( Il pietro)

pl. Powstancéw Warszawy 1

50 - 153 Wroctaw

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Dane osobowe s przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Dolno$laski Kurator O$wiaty we Wroctawiu pl. Powstaficéw Warszawy 1
Kontakt do inspektora ochrony danych: inspektorodo@kuratorium.wroclaw.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: brak

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
(z uwzglednieniem 3 miesigecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwoé¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznoé¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia
danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

* Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22* Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO

* Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez

profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, nie wynosi co



najmniej 6%.

Dokumenty aplikacyjne powinny zosta¢ przestane w zamknigtej kopercie z adnotacja ,Oferta pracy na stanowisko
specjalista ds. administracyjno-biurowych”. Kandydaci, ktérych dokumenty spetnia wymogi formalne, zostang
powiadomieni o kolejnym etapie naboru pisemnie oraz na podany adres e-mail.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr. tel. 71/ 340-62-96



